" o edv-buchversand.de

Word 2024
Die Anleitung in Bildern

» Hier geht's
direkt

D As zum Buch
INHALTS-
VERZEICHNIS

Dieses Inhaltsverzeichnis wird Ihnen von www.edv-buchversand.de zur Verfiigung gestellt.



https://www.edv-buchversand.de/product/vf-1065/Word%202024

1 Bevor es losgeht ........oovviiiiiiiiiininiiineeees 10
So funktioniert die Tastatur .............ccocoooiiiiiiiiiin.... 12
So funktioniert die Maus ........cccooeeeieiiiiiiiiiiiiieeeeee, 14
So benutzen Sie das Touchpad am Notebook ............ 16
Tricks, die den Umgang mit Word erleichtern ............ 18
Word starten .........oooooiiiiiii e 20
Word liber einen Touchscreen bedienen .................... 22

2 Was ist wo in Word? ......coirimirieneieee. 24
Ein erster Uberblick ........ccooovviiiiiiiiiicciee e, 26
Die einzelnen Registerkarten — wo findet sich was? ... 28
Registerkarten ein- und ausblenden ......................... 33
Die verschiedenen Ansichten ............ccccooeiiiiiiiini, 34
Praktisch: der Lesemodus und

der Plastische Reader .......ccc.cocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen . 36
Den Bildschirm einrichten ..........ccccoooiiiiiiiiiiiiie, 38

|
3 Dokumente anlegen, 6ffnen

und speichern .........ccciiiiiiiiiicciies 40
Ein neues Dokument erstellen ............cccoooooiiiiiil 42
Eine gespeicherte Datei 6ffnen ... 44
Auf vorhandenen Vorlagen aufbauen ....................... 46
Eine Datei speichern —
auf dem PC oder auf OneDrive .......ccocoeeeiiiieeiiiinnnnn... 48
Dokumente auf OneDrive aufrufen ....................ooe. 54
Die Dateiformate von Word ............oovvviieieiiiiiinininnn, 56
PDF-Dateien in Word 6ffnen und bearbeiten ............ 60

Inhalt

Datei  Start  Einfigen

E'E‘@ [E] Gliederu

Lesemodus Drucklayout Weblayout {w

Zeichnen  Entw

Ansichten

Lwr)
\_['.\|--|J- 3. 4

Fauna¥

B |

Kontinent verbreiteter Tierarten. 83 1
Stiliwasserfischewnd Insektensowie 9

nur auf dem australischen Kontinent v

Speichem Protokoll

.......




Inhalt

@ Avomsischepeiciern @ () D FH N v World Wide

Datel  Start Enfugen  Zechnen Entwurl  Layoul  Feterenzen

a4 Colibwi (Testkorper) “|11
L0 M F K U~ x < A
Enfligen = ¥ e

F R LA pe- || A
sahvrifa 1

Zwschersblag: &

MNavigation ~ x

Max Nich
X wurde s¢

zentraleg
e I Umwelts|

aber aufg
Gespract|
schlieBlig
20 Umwd
Schwede|

Farben a X

Farben: Abbrechen

Standard  Benutzerdefiniert

Neu

Aktuell

Calibri (Textkéirper) ~|10,5

<
>
»
I
b
[ LNy 11
¢
H

=
B
=

\

kra
ralis
iner
keln

> > >
>
PSR

> >

nars

4 Texte schreiben und bearbeiten ............. 62
Text eiNgeben ... 64
Fehlerfreie Texte — die (Auto-)Korrektur in Word ....... 66
Silbentrennung ... 70
Text markieren .........coooeiiiiiiie i 72
Text kopieren und verschieben ... 76
Textstellen suchen ... 78
Text ersetzen ..o, 80
Mit Schnellbausteinen arbeiten ..............ccccceeeeiiiinnnnn. 82
Die Seite einrichten ...........ccccooiiiiiiiiiiii 84

5 Text gestalten und formatieren .............. 86
Die Schriftart festlegen ...........ccccociiiiiiii 88
Die SchriftgroBe festlegen ........cccccovviiiiiiiiiiiiin, 20
Eine Schriftfarbe festlegen ... 92
Textabschnitte ordentlich ausrichten ......................... 94
Abstdnde zwischen Absdtzen festlegen ...................... 96
Abstdnde zwischen Zeilen festlegen ....................... 98
Text mit Hervorhebungen und Effekten versehen ....... 100
Rahmen und Linien um Texte setzen ......................... 102
Schattierungen zuweisen ..........ccccccoiiiiiiiiiiiiiiiii. 104
Seiten unterschiedlich formatieren -

Abschnittswechsel ... 106
FuBnoten einfligen .........ccocciiiiiiiiiiiii e 108
Kopf- und FuBzeilen anlegen und bearbeiten ............ 110
Seitenzahlen einfligen ... 114
Kopfzeilen fiir einzelne Kapitel anlegen ..................... 116
Mit Formatvorlagen arbeiten .............cccccoeiiiiinn 118
Vorhandene Formatvorlagen dndern ..............ccoce. 120
Eigene Dokumentvorlagen erstellen .......................... 122
Eigene Dokumentvorlagen aufrufen ........................... 124



Inhalt
Arbeit im Team — Kommentare .......ccccovvveeiiiiinennnnn., 126
Kommentare kommentieren ........ccccovveeeeeeeeeeeeneeeen. 128 c E:';ze::h‘:';mm i
Text sichtbar korrigieren ... 130 g |
Chris Peyton - 78
1 Y:a;:;;”“‘ a1
@ Chris Peyton
6 DI’UCken ................................................... 132 Das ist nicht bekannt
15. September 2024, 17352
Die Druckvorschau im Dialog »Drucken« ................... 134
Optionen fir den Ausdruck .........ccccvviiiiiininiiiiiin, 136
Einzelne Seiten drucken .....oooioeiii e, 140
Tipps und Tricks beim Drucken .............ccccccn. 142
Word-Dokumente extern drucken ........ccoceviiiiiiiiniin.. 144
Drucken
' Hélﬂ Exemplare: [3
7 Nummerierungen und Aufzihlungen ...... 146 Dok
Eine einfache Nummerierung einfigen ...................... 148 .
Die automatische Nummerierung ausschalten ........... 150 D“‘“ke; V.
Nummerierungen fortsetzen ............ccccocooiiiiiiicncnne. 152 = oine -
Aufzdhlungszeichen einfligen und dndern .................. 154 Druckerelgenschaften
Listen mit mehreren Ebenen .....coovveiiiiiiiii 156
Listen formatieren .....o.ooeeveeiee e 158
Uberschriften nummerieren .........oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 160
. 12 Pt .,| Rahmen Rghm;n
8 Tabellen erstellen und bearbeiten .......... 162 2 stitfaroe © v | ubertrags
Eine Tabelle per Klick erzeugen .........ccccooveivinennnnnn. 164 o RI FE Rahmenlinie unten
Zeilen und Spalten einfiigen und 16schen .................. 166 Rahmenlinie oben
Die Tabelle bearbeiten und formatieren ..................... 168 Rahmenlinie links
Formatvorlagen fur Tabellen nutzen .........c.ccooveene. 172 ] Rahmenlinie rechis
Text in Tabellen umwandeln .........coooveeeeeeiieeeeeee 174 t1 Kein Rahmen
E Alle Rahmenlinien




Inhalt
Einfache Tabellen
SEEEE| EEEEE EEEEE === Tabellen in Text umwandeln .........ccccccciiiiiiiiiiiiis 176
SEEEE o b == Tabellen aus Excel iibernehmen ...........c.ccooovvveiennn. 178
Rastertabellen Profitipps fiir Tabellen ... 180

9 Grafiken, Diagramme und Links

einfligen .....ccccciiiimeerrrr . 184

Bilder einflgen ........cooiiiiiiiii 186

Grafikelemente positionieren ..........ccccvveviviiiiiieinnnnee. 190

Bilder zuschneiden und bearbeiten ............................ 192

Onlinebilder einfligen ........cccociiiiiiiii, 196

OnlineBilder 3D-Bilder einfligen ........cccccooviiiiiiiiiiiiicie e 198
il Formen hinzufligen ..........ccooiiiiiiiiiii e, 200
i Formatierte Schriftziige — WordArt ........c.ccoooooeeiernnn. 202
Mehrere Grafiken kombinieren ..........c..cccccoiiinnn. 204

Organigramme einfligen ..........ccooooiiiiiiiiiiiiinee, 206

Diagramme erstellen und formatieren ....................... 208

Excel-Diagramme einfligen ..., 210

Links in ein Word-Dokument einfiigen ..................... 212

10 Verzeichnisse, Verweise und Co. ........... 214
I Ein Inhaltsverzeichnis erstellen ..........ccccoeeiiiiiiiiiiiinnn, 216
Inhalt9] .
bersustratischexontnent . ZUM Nachschlagen: Dokumente mit Index ................ 220
D 2 Auf Textstellen verweisen — Querverweise ................. 222
e agelivelt
Resillen 5 Literaturverzeichnisse nach den Regeln
GRS ; il der KUNSE oo e 224
Fische. o
LRy fische
Wirbellose a1,
Das-Great-Bartier-Reef. ..ot |
Der-Royal-Nationalpark ..
——Seitenumbnch — - A




|
11 Die groBe Vorlagensammlung .............. 228

S NI e 230
Brief nach DIN 5008 — FOrm A ...ovneeieiieieeee e 240
Brief nach DIN 5008 — FOrm B ....oooviveiii i, 246

Ein Kiindigungschreiben mithilfe von Copilot ............ 250
Etiketten ... 254
Bewerbungsunterlagen ... 258

FIYer o 262
Einladungskarte ...........cccccoiiiiiiiiiiiiie 266
ReChNUNG ...oooiiiiiii e 272

(@] (o 1XY- 1 GRS 278
Stichwortverzeichnis .oo.oo.oee oo 286

Inhalt

= Copilet v

Ich hoffe, einer dieser Namen passt gut zu
deinem freundlichen Drachen! Wenn du nach
maehr Ideen brauchst oder weitere Hilfe
benstigst, lass es mich wissen, &

Kl:generiarta Iribsite kinnen fahierhaf sein G P

Da hat etwas nicht geklappt. Versuchen Sie es in
Korze noch einmal.
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